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Que de igual forma, tiene la atribucion para vigilar y supervisar la
entrega y recepcion que se haga de los asuntos y bienes
inventariados, en la toma de posesion de los titulares de las
dependencias y entidades dédmministracion Publica Estatal.

Que con fecha 26 de octubre del afio 2020, se publicaron en dll.
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo, los Lineamientos para el Proceso de
Entrega-Recepcion en fdministracion Publica del Estado de

o reasignen, o cuando se determine su liquidacién, extincion,
fusion, disolucién, escision, eliminacién, cambio de
adscripcion, denominacion o por cualquier otro acto
juridico analogo; y

Los procedimientos de entrega-recepcion que deberan
realizar las personas servidoras publicas, al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

Michoacan de Ocampo, con el objeto de establecer el procedimientdrticulo 2°. Los objetivos de los presentes Lineamientos son los
conforme al cual los servidores publicos de las dependenciasiguientes:

coordinaciones y entidades dé\@ministracion Publica Estatal,
debian entregar los recursos y asuntos de su competencia a quienes
los sustituyan en su empleo, cargo o comision, a efecto de garantizar
la continuidad en la prestacion de los servicios gubernamentales en
el Estado.

Que en el mes de marzo de 2026, se publico en el Periodico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
el Acuerdo por el que se establecen las Bases Generales para la
Entrega-Recepcion deAaiministraciéon Pablica Estatal.

Que en el referiddcuerdo, se plasmé que en los supuestos de
entrega-recepcion establecidos en su articulo 1°, fracciones Il 'y
I1l, ésta se realizara en los términos de la norma reglamentaria que
emita la Secretaria de Contraloria.

Que en virtud de lo anterior, es indispensable la actualizacion delll.
marco normativo de los procesos de entrega-recepcion, conforme
a los términos deédcuerdo antes sefialado.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENT OS GENERALES PARA REGULAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL V.

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Los presentes Lineamientos son de orden publico y V.
observancia general para las dependencias, érganos desconcentrados
y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, y tienen por objeto
establecer las disposiciones a que deberan sujetarse las personas
servidoras publicas en los procedimientos de entrega-recepciowvl.
institucionales de los asuntos y recursos publicos a su cargo, en la
Administracion Publica Estatal, en los supuestos siguientes:

l. Los procedimientos de entrega-recepcion, con motivo del

Establecer las disposiciones necesarias para que las
dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades, asi
como las personas servidoras publicas, realicen los
procedimientos de entrega-recepcion, segun corresponda,
de manera ordenada, eficiente, transparente, honesta,
profesional, confiable, oportuna y homogénea,;

Dar continuidad en el servicio publico y gestion de los
asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos,
ala conclusién de cada administracion gubernamental o la
de un empleo, cargo o comision, asi como fomentar el
cumplimiento de las funciones que tienen las dependencias,
organos desconcentrados y entidades, y las personas
servidoras publicas que las integran;

Regular la rendicién de cuentas de las dependencias, 6rganos
desconcentrados y entidades, cuando se determine su
liquidacion, extincion, fusién, disolucion o cualquier otro
acto juridico analogo, cuando sus atribuciones se
transfieran, redistribuyan o reasignen, asi como en la
escision, eliminacion, fusion de unidades administrativas,
cambio de adscripcion o denominacion;

Contar con informacion de los programas, proyectos y
acciones realizadas por cada administracién gubernamental,
unidad administrativa o persona servidora publica en el
desempefio de su empleo, cargo o comision;

Promover la transparencia y rendicién de cuentas en la
gestion gubernamental de las personas servidoras publicas;

Y,

Proporcionar y confirmar la existencia de la informacion
sobre los recursos humanos, presupuestarios, financieros
y materiales, asi como el acervo documental, y conocer el
estado en que se encuentran.

término de la gestion de la persona titular del Poder Articulo 3°. Para los efectos de los presentes Lineamientos se
Ejecutivo, previsto en la Constitucion Politica del Estado entendera por:

Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo que, con

independencia del motivo que haya originado tal I.

circunstancia, haga entrega de la informacién de la

Administracion Publica a la persona electa que asumira el

cargo y/o designada para tal efecto;

II.

Il. Los procedimientos de entrega-recepcion, que deberan

realizar las dependencias, 6rganos desconcentrados y

entidades de lAdministracion Publica Estatal, cuando

sus areas, bienes o atribuciones se transfieran, redistribuyatil.

Acuerdo: Al Acuerdo por el que se establecen las Bases
Generales para la Entrega-Recepcion Aeainistracion
PUblica Estatal;

Acta Administrativa de Entr ega-Recepcion:Al
documento en el cual se redactaran los hechos que
comprenden al acto administrativo de entrega-recepcion;

Acta Administrativa Cir cunstanciada Al documento
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

que tiene como proposito dejar constancia de algin hechaoXll.
0 circunstancia acontecido, con motivo de los
procedimientos de entrega-recepcion, segun corresponda;

DependenciasA las dependencias deAdministracion
Publica Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo,
establecidas en el articulo 17 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo, asi como a sus respectivos 4rganos
desconcentrados que correspondan;

Documentos: A la informacion contenida en medios
escritos, impresos, sonoros, visuales, electronicos,
holograficos o informaticos que estén bajo la XIII.
responsabilidad o resguardo de las personas servidoras
publicas, en el ambito de su competencia;

XIV.
Encargado del DespachaA la persona servidora publica
gue, de manera temporal y provisional, es designhada para
asumir el ejercicio de las atribuciones y funciones de la
persona titular de una unidad administrativa de las XV.
dependencias, 6rganos desconcentrados o entidades de la
Administracion Publica Estatal, con motivo de su ausencia
temporal o vacancia, sin que ello implique la creacién de
un nuevo nombramiento ni la modificacion de la estructura
organica, y Unicamente por el tiempo que subsista dichaXVI.
causa;

Enlace Institucional: A la persona servidora publica,

con nombramiento no menor al segundo nivel jerarquico

de autoridad, conforme a su estructura organica autorizadaxVIl.
y vigente, segln lo dispone el reglamento interior, que sera

el enlace, entre la dependencia, érgano desconcentrado o
entidad y la Secretaria de Contraloria, para la preparacion

de los procesos de la entrega-recepcion;

XVII.

Entidades:A las entidades de fdministracion Publica
Paraestatal, establecidas en el articulo 37 de la Ley Organica
de laAdministracion Publica del Estado de Michoacén de
Ocampo; XIX.
Entrega-RecepcionAl proceso mediante el cual la
persona servidora publica transfiere los asuntos y recursosXX.
asignados a la unidad administrativa bajo su
responsabilidad, para el desarrollo de sus funciones, por
parte de quien lo sustituye en el cargo;

Firma electrénica: Al conjunto de datos y caracteres

que permiten la identificacion de la persona firmante, que

ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivoXXI.
control, de manera que esta vinculada Unicamente a ellay

a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea
detectable cualquier modificacion posterior de éstos, la

cual produce los mismos efectos juridicos que la firma XXII.
autografa;

Informe de Gestion: Al informe en el que hacen constar
las actividades y asuntos, encomendados y atendidos

Informe de Gestion Gubernamental Al informe en el

que se deben reportar las acciones realizadas de la fecha de
inicio del cargo de la persona titular del Poder Ejecutivo
Estatal, a la fecha de conclusiéon del mismo, asi como de
dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades,
cuando sus atribuciones se transfieran, redistribuyan o
reasignen, o cuando se determine su liquidacion, extincion,
fusion, disolucion, o cualquier otro acto juridico analogo,
integrandose con el reporte sobre el cumplimiento de
obligaciones, derivadas de las facultades, funciones
generales y especificas; avance del presupuesto, programas
y proyectos a su cargo;

Ley: A la Ley Oganica de I[&dministracion Publica del
Estado de Michoacan de Ocampo;

Ley de Responsabilidades: A la Ley de
Responsabilidadeadministrativas para el Estado de
Michoacéan de Ocampo;

Persona servidora publica entrante’A la persona que

ha sido designada para desempefiar un empleo, cargo o
comision en laAdministracion Publica del Estado de
Michoacéan de Ocampo;

Persona servidora publica salienteA la persona fisica

gue se separa de su empleo, cargo o comisién y entrega el
despacho de una unidad administrativa @dliainistracion
Publica del Estado;

Persona servidora publica:A toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comisiéon en la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo;

Representante de la Seetaria: A la persona servidora
publica facultada o designada por la Secretaria de
Contraloria;

Secretaria: A la Secretaria de Contraloria del Gobierno
del Estado de Michoacan:;

SERMICH: Al Sistema Electrénico de Entrega-Recepcion
del Estado de Michoacan, que contiene los apartados y
anexos, correspondientes a cada unidad administrativa,
conforme a la estructura organica autorizada a las
dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Sujetos obligados:A las personas servidoras publicas
que deben recibir o entregar el despacho de una unidad
administrativa; y

Unidades administrativas: A las areas que conforman

las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades,
referidas en el reglamento interior y el manual de
organizacion de cada una de ellas, segun corresponda.

durante la gestion de la persona servidora publica, derivado#rticulo 4°. Las personas servidoras publicas que participen en
de las facultades, funciones generales y especificas que lés actos de entrega-recepcion, se conduciran con estricto apego a

correspondan; asi como del estado que éstos guardan;

los principios de legalidad, objetividad, certeza, honradez,
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imparcialidad, rendicion de cuentas, eficacia, eficiencia, economiagl procedimiento de entrega-recepcion deberan cerciorarse de que

integridad, transparencia, maxima publicidad, responsabilidad,la informacién que conste en el mismo sea suficiente, competente,

probidad, profesionalismo y equidad, que rigen el servicio publico. pertinente y que cuente con los soportes documentales respectivos,
debiendo utilizar un lenguaje claro y accesible que facilite su

Articulo 5°. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y comprension; asi como criterios, metodologias e indicadores

confiabilidad de la informacion que se presente con motivo de laverificables y comprobables.

entrega-recepcion, seran responsabilidad de las personas servidoras

publicas que participen en la elaboracion o integraciéAdel Articulo 10. Al separarse de su car, en cualquier momento de la

Administrativa de Entrega-Recepcion, los informes de gestion yadministracion gubernamental, la persona titular de la dependencia,

anexos que correspondan, en el ambito de sus respectivadrgano desconcentrado, entidad o unidad administrativa, integrara

competencias.

el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, la cual debera ser

generada en el SERMICH.

Las personas servidoras publicas entrantes, el superior jerarquico

o aquellas designadas por éste, seran responsables de verificarAaticulo 11. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se
veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de larealizara dentro de los 10 dias habiles, posteriores a que surta

informacion que reciban.

efectos la separacion del empleo, cargo o comision y sera formalizada

en el SERMICH en el médulo correspondiente.

CAPITULO Il
DE LAS DISPOSICIONES COMUNES DE
LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 6°. Las dependencias, 6rganos desconcentrados y

CAPITULO Il

DE LAS FACULTADES DE LASECRERRIA Y

DEL ENLACE INSTITUCIONAL

entidades deben realizar el procedimiento de entrega-recepcion darticulo 12. La Secretaria tendra las facultades siguientes:

los supuestos establecidos en el articulo 1°, de los presentes
Lineamientos, el cual se integra por: .

l. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcién con sus
anexos correspondientes;

1. El Informe de Gestién Gubernamental, en los casos de los
supuestos sefialados en las fracciones | y Il del articulo 1°I1.
de los Lineamientos; y

11, El Informe de Gestion, en el caso del supuesto sefialado en
la fraccion Il del articulo 1° de los Lineamientos.

Asimismo, en su caso, los libros blancos, los cuales podran ser en
fisico o electronicos, que contengan acciones relevantes de
programas, proyectos de gobierno u otras acciones

gubernamentales, los cuales solo aplicaran para la EntregalV.

Recepcion Constitucional, y se integraran, conforme a las
disposiciones contenidas ereluerdo, lineamientos, criterios e
instructivos respectivos.

V.

Articulo 7°. Las dependencias, 6rganos desconcentrados y
entidades, al término de cada periodo constitucional, llevaran a
cabo la planeacion, ejecucion y seguimiento del Informe de Gestion
Gubernamental, que tendra caracter de constancia documental para

el procedimiento de Entrega-Recepcion Constitucional, respectovI.

de los programas, proyectos, compromisos, acciones, asuntos,
recursos, informacion y situacion general de la gestion que concluye,

Emitir los formatos necesarios para mantener actualizados
los sistemas informaticos y los procedimientos que deben

observar las personas servidoras publica sujetas a la
entrega-recepcion, asi como la implementacion de los

mecanismos que se requieran para su validacion;

Administrar el SERMICH y ponerlo a disposicion de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades;
capacitandolas y auxiliandolas para su correcto uso y
funcionamiento;

Implementar acciones que garanticen la continuidad del
funcionamiento de l&dministracion Publica Estatal,
durante los procedimientos de entrega-recepcion;

Fungir como 6érgano de consulta y capacitacion, necesaria
en todo lo concerniente a los procedimientos de entrega-
recepcion;

Requerir a las personas servidoras publicas, responsables
de asistir en los actos de entrega-recepcion, para que
proporcionen oportuna y eficazmente la informacion
necesaria que permita dar seguimiento a los avances de
éstos; y

Designar a la persona representante de la Secretaria que
participara en los procesos de entrega-recepcion.

con el propésito de facilitar el proceso de transicion y la toma deArticulo 13. Las personas titulares de cada dependencia, 6rgano

decisiones publicas. desconcentrado o entidad deberan designar a una persona servidora
publica como Enlace Institucional ante la Secretaria, que cuente

Articulo 8°. Cuando al término de la administracién gubernamental, con la autoridad suficiente para coordinar, vigilar e instruir lo

la persona titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado necesario, en los procesos de entrega-recepcion.

entidad no se separe de su cargo, sélo se realizara el Informe de

Gestion Gubernamental. Si en la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad no se hubiere
designado un Enlace Institucional, las funciones descritas en el

Articulo 9°. Las personas servidoras publicas que participen enarticulo siguiente, recaeran en el Secretario Técnico, Delegado
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Administrativo o analogo, en este orden, conforme a sus estructuras CAPITULO IV
organicas autorizadas. DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 14. Para el cumplimiento de sus responsabilidades en elArticulo 15. La entrega-recepcion se realizara cuando, por cualquier
proceso de entrega-recepcion, el Enlace Institucional, ademas dmotivo, una persona servidora publica se separe de su empleo,
las establecidas enAstuerdo, tendra las funciones siguientes: cargo o comision, con independencia del acto juridico que haya

VL.

VIL.

VIIL.

originado esa separacion, incluyendo suplencia, suspension,
Fungir como vinculo entre la dependencia, 6rgano destitucion o inhabilitacién temporal.
desconcentrado o entidad y la Secretaria para cualquier
acto relacionado con la entrega-recepcion; Articulo 16. Son sujetos obligados a la entrega-recepcion las
personas servidoras publicas, desde nivel jefe de departamento y
Coordinar la entrega-recepcion de la dependencia, érganasuperiores, asi como sus equivalentes en las dependencias, 6rganos
desconcentrado o entidad correspondiente; desconcentrados y entidades, quienes deberan recibir y entregar el
despacho de la unidad administrativa, con todos sus recursos,
Intervenir en las gestiones de los procedimientos para laasuntos, documentos e informacién, inherente a las atribuciones,
entrega-recepcion de las personas servidoras publicasacultades, funciones y actividades del area, conforme a los
obligadas, conforme a los presentes Lineamientos, hastapartados establecidos en los presentes Lineamientos.
la conclusion de los efectos del acto;
La persona titular de la dependencia, érgano desconcentrado o
Verificar el cago de la persona servidora publica que, de entidad, determinara los puestos, distintos a los sefialados en este
conformidad con el reglamento interior o el manual de articulo, que sean responsables de fondos, valores, imagenes,
organizacion correspondiente, se encuentre facultada pardienes, documentos, funciones, actividades o asuntos que considere
actuar en suplencia en caso de ausencia, o bien, que hayde importancia, como sujetos obligados a la entrega-recepcion,
sido designada como encargada o encargado de despachinformando de ello, mediante oficio, a la Secretaria, para el
de cada persona servidora publica; cumplimiento de las disposiciones conducentes de los presente
LineamientosTal determinacién permanecera vigente hasta en
Elaborar y mantener actualizado el padrén de personaganto no se emita notificacién en contrario.
servidoras publicas obligadas a la entrega-recepcion e
informar de manera trimestral durante los meses deAtrticulo 17. La entrega-recepcion se realizara, dentro del término
marzo, junio, septiembre y diciembre de cada afio a lade los 10 dias habiles, siguientes a la conclusion del cargo de la
Secretaria; persona servidora publica saliente, luego de que la persona servidora
publica entrante, tome posesion del cargo, previa protesta que
Solicitar, en acuerdo con las personas servidoras publicaginda en términos de la Ley
salientes, la intervencién de la Secretaria sobre las
entregas-recepcion de la dependencia, drganoArticulo 18. El plazo establecido en el articulo anterior podra
desconcentrado o entidad que, por su nivel, conlleven laampliarse, por Gnica vez, hasta por un maximo de 10 dias habiles
obligacién, dentro del plazo que se establece en losadicionales, a solicitud escrita de la persona que funja como Enlace
presentes Lineamientos; Institucional de la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad,
o0 bien por la persona servidora publica saliente, exponiendo para
Solicitar a la Secretaria las claves para las personas usuariagl fin, las circunstancias, debidamente fundadas y motivadas, ante
contrasefias, adecuaciones y demas tramites ante dh Secretaria, la cual determinara su pertinencia, y en su caso, el
SERMICH, por cambios y/o relevos, en un plazo no mayor plazo que se autoriza.
de 10 dias héabiles posteriores al cierre Aela
Administrativa de Entrega Recepcion respectiva. Las clavesSi no existe nombramiento o designacion inmediata, de quien deba
y contrasefias son de uso exclusivo de las personasustituir a la persona servidora publica saliente, la entrega-recepcion
servidoras publicas respectivas, y seran responsables dee hara a la persona servidora publica que para tal efecto designe el
su utilizacion y contenido de la informacion en el superior jerarquico del mismo, y si éste no designara, la entrega se
SERMICH,; verificara con la persona servidora publica que se encuentre en
activo y que le corresponda la suplencia, conforme a lo previsto en
Verificar que los anexos dettaAdministrativa de Entrega- el reglamento interior o manual de organizacion, respectivo.
Recepcion, sean acordes a las facultades y funciones de
las unidades administrativas de la dependencia, 6rgandEn caso de cese, despido, destitucion o licencia, en los términos de
desconcentrado o entidad, segun corresponda; las leyes respectivas, la persona servidora publica saliente no
guedara relevada de las obligaciones establecidas por las
Requerir y otorgar las facilidades para que la Secretaria,disposiciones normativas aplicables, por lo tanto, el Enlace
imparta las capacitaciones necesarias en materia de lo$nstitucional debera solicitar la intervencion de la Secretaria, para
procedimientos de entrega-recepcign; y el procedimiento de entrega-recepcion correspondiente.

Las demas que les sefialen los presentes Lineamientos prticulo 19. Cuando la persona servidora publica que deba entregar,
la persona titular de la dependencia, 6rgano desconcentradao asista a la entrega-recepcion o no quiera firmaced
o entidad, de su adscripcion. Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos, el representante
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de la Secretaria levantaraArtaAdministrativa Circunstanciada,  Articulo 23. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se
con la asistencia de la persona servidora publica entrante, el Enlagamitira en cuatro tantos originales, los cuales, en el acto protocolario,
Institucional y dos testigos, en la que se anotara el incidente y laseran suscritos con firma autografa al margen y al calce del
condiciones en que se encuentre la oficina o lugar, en donde ldocumentoAsimismo, se emitira en forma fisica, un tanto original
persona servidora publica saliente desempefiaba su empleo, cargle los anexos, los cuales deberan ser firmados de manera autégrafa
0 comision, debiendo plasmar las circunstancias de modo, tiempor las personas servidoras publicas que intervinieron en su
y lugar que impiden la formalizacion del acto protocolario. elaboracion, supervisiony entrega, y en tres tantos en medio digital
no regrabable.
En los casos de entrega-recepcion individual interna en los que no
participe la Secretaria, correspondera al Enlace Institucional levantaka firma autégrafa podra ser sustituida por la validacion que, en su
el ActaAdministrativa Circunstanciada y enviarla a la Secretaria caso, establezca de manera general la Secretaria, por la firma
para que, en el &mbito de sus atribuciones, realice lo conducenteelectronica, la cual producira los mismos efectos que la firma
autografa.
Articulo 20. En caso de que la persona servidora publica que deba
realizar elActa Administrativa de Entrega-Recepcion no lleve a La persona servidora publica saliente debera presentarse al acto
cabo este proceso, por fallecimiento, incapacidad fisica o mentalprotocolario con los anexos y demas documentacién necesaria,
o por cualquier otra causa de fuerza mayor que asi lo justifique, lalebidamente integrados en los términos del articulo 28 de los
persona superior jerarquica debera designar de inmediato a lpresentes Lineamientos, previamente firmados, a efecto de,
persona servidora publica de su adscripcion, que en nombre dalnicamente, formalizar el proceso en presencia de las personas
obligado habra de realizar el procedimiento de entrega-recepciongue intervienen.
mediante eA\cta correspondiente, en la que ademas de los requisitos
establecidos en los lineamientos, se deberan hacer constar los hecHda tanto del original déictaAdministrativa de Entrega-Recepcién
gue motivaron dicha intervencion. y sus anexos originales, quedaran bajo el resguardo de la dependencia,
organo desconcentrado o entidad de adscripcion. Las tres actas
Articulo 21. La entrega-recepcion debera formalizarse mediante originales restantes, y los tres tantos de los anexos restantes en
un Acta Administrativa de Entrega-Recepciéon que contemplara medio digital no regrabable, se entregaran, una a la persona servidora
los apartados descritos en el articulo 28 de los presentepublica saliente, otra a la persona servidora publica entrante y a la
Lineamientos, la documentacién soporte y sus anexos. En la mismgercera quedara bajo resguardo de la Secretaria, respectivamente.
intervendran los sujetos obligados, el representante de la Secretaria,
de ser el caso, y dos testigos de asistencia que seran designado8riculo 24. Para la entrega-recepcion de unidades administrativas
propuesta de los servidores publicos entrante y saliente, o en sde nivel inferior a Director de Area, y que no manejen recursos
defecto, por aquellos que designe el representante de la Secretarfmancieros, materiales o asuntos de indole legal, debera realizarse
el acto de entrega-recepcion de manera interna, en los plazos
Articulo 22. Es responsabilidad de la persona servidora publicaestablecidos en los presentes Lineamientos, sin intervencion de la
saliente y/o Enlace Institucional, solicitar la intervencion de la Secretaria, debiendo el Enlace Institucional enviar, un tanto original
Secretaria, para que la persona servidora publica saliente realice slel Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos
entrega, asignandole oportunamente su clave, en caso de que nogarespondientes, a la Secretaria, en un plazo no mayor a cinco
tenga Enlace Institucional designado, para su cumplimiento podralias habiles posteriores a su firma. En estos casos, si la persona
apoyarse en la persona servidora publica facultada, conforme a l@tular de la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad considera
dispuesto en el articulo 13 de los presentes Lineamientos, dentroecesaria la participacion del representante de la Secretaria, podra
de su dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad de adscripci®@ulicitarla por escrito y de forma justificada.

La solicitud para que intervenga la Secretaria, debera notificarsérticulo 25. La persona servidora publica entrante, realizara la

con los datos de la fecha de relevo, nombres, correos electrénicagvision y verificacion del contenido de los documentos,

y domicilios para oir y/o recibir notificaciones de las personas relacionados en déicta Administrativa de Entrega-Recepcion y

servidoras publicas salientes y entrantes, marcando copia del oficisus anexos, y podra, dentro de los 15 dias habiles, siguientes a la

adichas personas, dentro del plazo de los tres dias habiles siguientfssna delActa, pedir por escrito a la persona servidora publica

a que se presente alguno de los supuestos del articulo 15 de Iasliente, las aclaraciones o precisiones al respecto. La persona

presentes Lineamientos, a efecto de que la Secretaria esté esrvidora publica saliente debera dar respuesta, dentro de los 15

condiciones de programar su intervencion. dias habiles, contados a partir de la notificacion del requerimiento.
A falta de aclaraciones o cuando éstas no fueren suficientes, la

En caso de que no se realizara la solicitud de intervencién, conformpersona servidora publica que recibe, debera dar vista a la Secretaria.

al parrafo que antecede, la persona servidora publica que recibe

debera levantar uActa Administrativa Circunstanciada con la Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad que pudiera

informacion y documentacion que se encuentra en las areas de querresponder a las personas servidoras publicas involucradas, en

se trate para dejar constancias de la situacion, ademas, la persolus términos de la Ley de Responsabilidades y demas normatividad

servidora publica que recibe debera informar al Enlace Institucionalaplicable.

tal situacion, a mas tardar dentro de los cinco dias habiles, siguientes

ala fecha en que se cumplio el plazo para que la persona servidodarticulo 26. La persona servidora publica entrante, debe

publica saliente realice la entrega-recepcion, y/o en su caso, sproporcionar y permitir el acceso a la persona servidora publica

establezcan las sanciones pertinentes por dicha omision. saliente, a los archivos que estuvieron a su cargo, cuando se le
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requiera alguna aclaracién o precision sobre el contenidetiel
Administrativa de Entrega Recepcion, informes, anexos o demas
documentos de la entrega-recepcion.

e)
Articulo 27. La persona servidora publica saliente, antes de
proceder a la firma délctaAdministrativa de Entrega-Recepcion,
debe revisar la integracion de los documentos que correspondan a
su unidad administrativa, sin que por esto exima de responsabilidad
a quienes los generaron o integraron, asi mismo, tendra que verificar
gue los anexos délcta sean firmados, previamente por quienes
los hayan elaborado, quienes supervisen deberan ser,
preferentemente, las personas servidoras publicas, titulares de la f)
unidad administrativa que emita la informacion que tienen a su
cargo, compartiendo con la persona servidora publica saliente, la
responsabilidad de su veracidad, oportunidad, confiabilidad e
integracion, en el ambito de su competencia.

El jefe inmediato de la persona servidora publica saliente, podra
requerir con anticipacion a la firma, para su revision, los documentos
que constituiran los anexos correspondientes.

CAPITULOV
DEL CONTENIDO DELACTA ADMINISTRATIVA
DE ENTREGA-RECEPCION o)

Articulo 28.El ActaAdministrativa de Entrega-Recepcion, y sus
anexos, deberan elaborarse de acuerdo a los criterios y apartados
siguientes:
h)

. Acta Administrativa de Entr ega-Recepcion Debera

elaborarse, por cada uno de los supuestos establecidos en

las fracciones I, Il 'y 1ll, del articulo 1° de los presentes

Lineamientos, un tipo de acta administrativa de acuerdo a

los requerimientos especificos de cada caso;

1. Anexos: i)

a) Marco Juridico: Relacion de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones vigentes
de los que se origine su existencia, atribuciones,
facultades y funciones institucionales;

b) Planeacion:Plan de Desarrollo Integral del Estado
de Michoacan de Ocampo, programas sectoriales,
regionales, especiales, y Programa Operativo
Anual, de metas por proyecto y unidad ejecutora
y demas programas que rigen su actuacion,
independientemente de la denominacion que se les )]
dé;

C) Organizacion: Reglamento Interior; Estructura
OrganicaAutorizada; Manuales de Qanizacion,
de Procedimientos, y de Tramites y Servicios.
En este apartado, debera incluirse la
fundamentacion del cargo, que la normatividad
establece, que supliria a la persona servidora
publica, en caso de ausencia; k)

d) Recursos Humanos:Plantilla de personal
actualizada yen su caso, la relacion de personal,
contratado por honorarios asimilables al salario,

por tiempo u obra determinada, comisionado, por
lista de raya; y tabuladores de sueldos;

Recursos Materiales:Inventarios de bienes
muebles, inmuebles, semovientes, bienes
incautados y existencias en almacenes; resguardo
de bienes, bajo custodia de la persona titular
También se incluyen los sistemas de informacion,
software, adquisiciones pendientes y en proceso;
asi como el programa anual de adquisiciones;

Recursos Presupuestales y Financieros:
Documentos relativos al presupuesto autorizado,
modificado, ejercido, comprometido, pagado,
disponible y metas relacionadas; ingresos
estimados y reales; recursos federales; estados
financieros; cuenta publica; deuda publica; cartera
vencida; cuentas bancarias y de inversion; fondos;
valores en custodia, contenidos en cajas fuertes y
listado de pagos pendientes, corte de formas
valoradas, conciliaciones bancarias y arqueos de
caja, entre otros;

Obra Publica: Programa anual, relaciéon de obras
iniciadas, concluidas, en proceso y continuadas,
esta relacion debera contener la fuente del recurso
o financiamiento y modalidad de contratacion;

Archivos Documentales e Informéaticos:
Relacién de documentos fisicos y los que se
encuentran en medios informaticos y/o magnéticos,
no convencionales, historicos, de tramite, de
concentracion, biblio-hemerograficos, asi como el
listado de informacién reservada y confidencial;

Derechos y Obligaciones:Relacién de
instrumentos juridicos que generen derechos u
obligaciones que deba cumplir o exigir la unidad
administrativa, como convenios y contratos,
acuerdos, tanto a nivel estatal, como con la
Federaciéon, con otras entidades federativas,
municipios, comunidades con autogobierno,
sindicatos, organizaciones de los sectores social o
privado; concesiones; fideicomisos; condiciones
generales de trabajo; seguros; fianzas; procesos
jurisdiccionales, entre otros;

Control y Fiscalizacion: Relacién de
observaciones en proceso de atencion,
determinadas por las autoridades federales o
estatales competentes, y por los auditores
externos; asi mismo, sobre la conformacion y
seguimiento de los Comités de Control Interno y
el avance de cumplimiento de los compromisos
establecidos en los mismos;

Informe de Gestion: Reporte sobre el

cumplimiento de obligaciones derivadas de sus
facultades y funciones generales y especificas;
sobre el avance del presupuesto, programas y
proyectos a su cargo; asi como una descripcion
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del estado en que se recibié y en el que se entregaconforme a lo previsto en los presentes Lineamientos.
la unidad administrativésimismo, los resultados

alcanzados; la relacion de compromisos y CAPITULO VI

actividades prioritarias, dentro de los 60 dias DE LA ENTREGA- RECEPCION CON MOTIVO
habiles siguientes, a cargo de la unidad DE LA MODIFICACION DE LA SITUACION
administrativa, asi como de aquellas que dependan DE UNA DEPENDENCIA, ORGANO

de ésta; yen su caso, las recomendaciones que se DESCONCENTRADO O ENTIDAD

consideren pertinentes.
Articulo 31. Los procedimientos de entrega-recepcion, que
Dicho informe, tendra el caracter de constancia deberan realizar las dependencias, 6rganos desconcentrados y
documental para el proceso de entrega-recepciénentidades de lddministracion Publica Estatal, cuando sus
de la dependencia, érgano desconcentrado o entidadatribuciones se transfieran, redistribuyan o reasignen, o cuando
bajo su responsabilidad, debiendo entregarse se determine su liquidacién, extincion, fusién, disolucion, o
firmado. cualquier otro acto juridico anélogo, deberan realizace
Administrativa de Entrega-Recepcion, la cual comprendera la
Las formas, fases, plazos y demas caracteristicasinformacion, generada desde el inicio de la administracion
de la informacion que deberan entregar para gubernamental en curso hasta la fecha de entrada en vigor del
conformar el Informe de Gestién Gubernamental, decreto o ley de que se trate.
en el caso del proceso de entrega-recepcion
constitucional, seran determinados por la El procedimiento de entrega-recepcion debera realizarse con la
Comision de Entrega, conforme a lo establecido persona servidora publica que establezca la ley o decreto, o aquella
en elAcuerdo; que se designe en la normativa que ordene la forma en que se
llevara a cabo la transferencia o liquidacion.
) Transparencia yAcceso a la Informacion:Las
solicitudes de informacién en proceso de atencion Articulo 32. Para el caso de escision, eliminacion, fusién de
Yy, en su caso, los recursos de revision, pendientesunidades administrativas, cambio de adscripcion o denominacion,
de resolver; dentro de una dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad, les
aplicaran las disposiciones siguientes:
m) Asuntos GeneralesTodos aquellos asuntos que

no tienen cabida en un formato especifico, pero I. En los casos de modificacion a la estructura organica, el
que deban informarse; y Enlace Institucional debera emitir la solicitud de
intervencion a la Secretaria mediante oficio, anexando el
n) Asuntos Relevantes:Son aquellos que por su organigrama anterior, asi como el nuevo organigrama y
trascendencia puedan ser de alto impacto, los de estructura organica vigente, los cuales deberan contar con
inmediata atencién y los que puedan generar algin la autorizacion correspondiente; por grupos segin
conflicto. corresponda a escision, eliminacién, cambio de nombre,
adscripcion, o fusion, entre otros, y las areas que recaen
Articulo 29. Para el llenado de los anexos en el SERMICH, se en cada uno de ellos;
contempla la carga ascendente de la informacién, por lo que debera
respetarse la estructura organica en cuanto a la informacionl. En los casos de cambio de adscripcién, cambios de
capturada, es decir, un departamento captura solamente actividad, programa o funcién de un area a otra, dentro de
informacién del departamento, una subdireccion solamente de la la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad, se podra
subdireccion, sin incluir la informacion de los departamentos que realizar urActaAdministrativa de Entrega-Recepcién por
la integran, ya que, en caso de no respetarse este esquema, la transferencia interna, debiendo hacerla llegar en un tanto
informacion se vera duplicada. original a la Secretaria; y

Las personas titulares de las areas, con su clave de usuario, deberéin En los casos de cambios de denominacion o creacion de

revisar la informacién de todas sus areas de adscripcion, a fin de areas, dentro de la dependencia, 6rgano desconcentrado o

garantizar su calidad e integridad. entidad, bastara con realizar Anta Administrativa
Circunstanciada interna, debiendo hacerla llegar en un tanto

Asimismo, en la entrega de un superior jerarquico, todas las areas original a la Secretaria.

subyacentes a su cargo, deberan tener actualizados sus anexos a la

fecha del relevo del superior jerarquico. En elActaAdministrativa Circunstanciada participaran el titular

de la dependencia, érgano desconcentrado o entidad, la persona
Articulo 30. El Enlace Institucional de la dependencia, 6rgano titular de la DelegaciéAdministrativa y homologa, y demas
desconcentrado o entidad debera gestionar los tramitegpersonal que el titular de la dependencia, érgano desconcentrado o
correspondientes ante la Secretaria, a fin de que hagan lasntidad determine.
actualizaciones de unidades administrativas y claves en el
SERMICH, en un plazo no mayor de 10 dias habiles, posterioredArticulo 33. Para efectos del presente capitulo, seran aplicables
alafecha en que se le notifique alguna modificacion a su estructuréas disposiciones previstas en/duerdo y los presentes
organica o bien por uiictaAdministrativa de Entrega-Recepcion, Lineamientos, en lo conducente.
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CAPITULO VI Articulo 38. Lo no previsto en los presentes Lineamientos sera
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES resuelto por la Secretaria, la que fungira como instancia normativa
en la aplicacion e interpretacion conducente.
Articulo 34. La Secretaria, de acuerdo a sus atribuciones,
supervisara los avances de los procesos de entrega-recepcion. ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo 35. Las personas servidoras publicas, seran responsablePrimero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia
de: siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

l. Mantener actualizados en el SERMICH, por lo menos cada
tres meses, sus registros, controles, inventarios, estructur&egundo.La entrega-recepcion de unidades administrativas que
organica, instrumentos normativo-administrativos y demas se encuentren en proceso a la entrada en vigencia de los presentes
documentos, relativos a su despacho, a fin de hacer posibléineamientos, se concluird conforme a las disposiciones con las
la oportuna entrega-recepcion. gue se inicio.

Para tal fin, deberan solicitar al Enlace Institucional su Tercero. Se abrogan los Lineamientos para el Proceso de
clave del SERMICH dentro de los 10 dias habiles, Entrega-Recepcion enAalministracion Publica del Estado de
posteriores a la fecha dettaAdministrativa de Entrega-  Michoacan de Ocampo, publicados en el Periddico Oficial del
Recepcion correspondiente; Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
el 26 de octubre de 20Z0ymo CLXXVI, Sexta Seccion, Nim.
Il Garantizar la veracidad de la informacion de los anexos del28.
SERMICH y de los asuntos y recursos presupuestarios,
financieros, humanos y materiales que atiendan, tramiten,Cuarto. Se derogan todas las disposiciones administrativas de
resguarden, conserven, o les hayan sido asignados;y  igual o menor jerarquia que se opongan a lo establecido en los
presentes Lineamientos.
I11. Proporcionar a sus superiores jerarquicos la informacion
y documentacion indispensable para llevar a cabo los actoQuinto. La Secretaria realizaré la actualizacion de los modelos de
de entrega-recepcion previstos erAelierdo y en los Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, formatos para la
presentes Lineamientos. elaboracion del Informe de Gestion Gubernamental y del Informe
de Gestion, en términos de los supuestos establecidos en los
Articulo 36. La entrega-recepcion no presupone la terminacion de presentes Lineamientos, y emitird el manual de personas usuarias
la relacion laboral de la persona servidora publica con ladel SERMICH, asi como el instructivo de llenado de los anexos del
dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad a la que pertenezeaia, circulares y demas instrucciones requeridas para los procesos
ni debe entenderse como vulneracién de los derechos laborales dke entrega-recepcion, los cuales estaran disponibles en su pagina
las personas servidoras publicas. electronica, dentro del SERMICH en un plazo no mayor de 60
dias habiles, posteriores a la entrada en vigencia de los presentes
Articulo 37. La Secretaria vigilara el cumplimiento de los presentes Lineamientos.
Lineamientos y sancionara las infracciones al mismo, en términos
de la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones normativas Morelia, Michoacan de Ocampo, a 12 de marzo de 2026.
aplicables.
ATENTAMENTE
La entrega-recepcion no exime de la responsabilidad en que

pudieron haber incurrido las personas servidoras publicas salientes, FRANCISCO RAMIREZ FLORES
0 que por algun otro motivo entregan, durante el ejercicio de su SECREPRRIO DE CONTRALORIA
empleo, cargo o comision. (Firmado)
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